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[bookmark: 2]POLICY STATEMENT 
 
The discipline policy is designed to help and encourage all employees to achieve and 
maintain standards of conduct.  Its aim is to resolve disciplinary issues as quickly as 
possible at the lowest appropriate level.  It provides a method to deal consistently 
and fairly with any apparent issue in relation to conduct, in accordance with the 
organisation’s policies.  While the policy and procedure may result in formal 
outcomes being applied this is not its primary purpose.  It is the responsibility of the 
Service’s managers, Trade Union Representatives and HR & Legal Services to 
promote the effective application of the Discipline Policy and Procedure. 
 

 

The Service will achieve this through 

 

  Providing clear standards through its Code of Conduct. 

  Promoting the Service’s values throughout the organisation. 

  Ensuring employees are aware of the standards required of them. 

  Making the Discipline Policy and Procedure available to all employees via 

FireView. 

  Ensuring managers are trained on the Discipline Policy and Procedure. 

  Ensuring managers are trained to undertake investigations and chair discipline 

hearings. 

  Following the ACAS Statutory Code of Practice on Discipline and Grievance. 
  Implementing an effective policy and procedure to manage unacceptable 

conduct. 

  Developing a toolkit to support managers in dealing with unacceptable conduct, 

this will be available on FireView or from HR & Legal Services.  

 
The following principles will apply  
 
  Natural justice will apply at every stage.  This means the employee will know the 

allegations against them, they will be allowed to present their case fully, call 
witnesses and cross-examine.   

  Informal action will be considered, where appropriate, to resolve problems. 

  Facts will be established as quickly as possible. 
  No formal disciplinary action will be taken against an employee until the issue 

has been fully investigated and a hearing has taken place. 

  Issues will be dealt with consistently and the Discipline Policy and Procedure will 

be applied fairly across the Service. 

  Discipline investigations and hearings will be conducted with respect for 

confidentiality and in accordance with the requirements of the Data Protection 
Act.  A breach in confidentiality may result in disciplinary action. 

  At all formal stages of the procedure employees have the right to be 

accompanied by an accredited Trade Union Representative or a Derbyshire Fire 
& Rescue Service (DFRS) work colleague. 

  At all formal stages of the procedure employees have the right of appeal. 
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[bookmark: 3]  Disciplinary action will relate to the employee’s behaviour at work.  Unless the 

behaviour outside of work has a direct bearing on the employee’s suitability for 
employment, or where the behaviour brings, or risks bringing, the Service into 
disrepute. 

  The Service will aim to distinguish between unacceptable conduct, job 

performance or attendance due to illness and/or disability – these issues will be 
dealt with under the appropriate policy and procedure i.e. Attendance 
Management or Capability.  

  The Discipline Policy and Procedure will be monitored and reviewed to ensure 

that it continues to meet the Service’s objectives and complies with these 
principles.  The involvement of employees and Trade Union Representatives will 
be encouraged in the process. 

 
LINKS TO OTHER POLICIES & PROCEDURES 
 
In the following cases please refer to the policies and procedures below: 
 
  Sickness absence, long term and frequent short term absence – Attendance 

Management Policy and Procedure.  
 

  Unsatisfactory work performance (not misconduct) - Capability Policy and 

Procedure. 
 

  Redundancy or the non-renewal of fixed term contracts – Redundancy Policy and 

Procedure. 
 

  Incapacity at work due to alcohol and drug misuse - Alcohol and Substance 

Misuse Policy Notes. 

 
PROCEDURE 
 
The following procedure applies to all staff including temporary and casual / zero 
hours employees but not agency workers.  Unless exceptional circumstances apply 
(e.g. where previous continuous service with a Local Government employer equates 
to 12 months employment), elements of this procedure (including but not limited to 
hearing notification timescales) will not be followed in respect of employees on a 
probationary period.  The procedure has been written using the ACAS Statutory 
Code of Practice on Discipline and Grievance and the National Joint Council for Local 
Authority Fire and Rescue Services Scheme of Conditions of Service 6th Edition (the 
Grey Book).   
 
DEFINITION 
 
For the purpose of this document wherever the term “line manager” is used this 
refers to the immediate line manager.  In the case of a member of support staff this 
refers to the person identified as “responsible to” on their job description.   
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1 

  Initial Enquiries 

 
1.1    Depending on the nature of the allegation(s) made against an employee, the 

  situation can be dealt with either informally or formally. 

 
1.2    The line manager (or a more senior manager who is aware of the alleged 

  incident) will carry out initial enquiries to gather the basic facts.  These facts 
  will be used to determine how to proceed fairly.  Where there is any 
  uncertainty on how to proceed, contact HR & Legal Services for advice. 

 
1.3    Use of the discipline procedure is not necessarily sequential.  Depending on 

  the circumstances the proceedings can commence at any stage within the 
  framework. 

 
1.4    If the line manager is unsure of what level of action to take and/or the level of 

  any formal action, this should be discussed in the first instance with the  
  manager’s line manager.  If there remains any doubt, further advice should be 
  sought from HR & Legal Services. 

 
2 

Informal Action 

 
2.1    Cases involving minor incidents should be dealt with informally at the lowest 

  appropriate line management level.  Using an informal approach means minor 
  incidents can be dealt with very quickly.   

 
2.2    The line manager will speak to the employee confidentially as soon as is 

  reasonably possible.  A quiet word is often all that is required to improve an
  employee’s conduct. 

  
2.3    The discussion will be two way, looking at what the problem is in a 

  constructive   manner.  The emphasis should be on finding ways for the 
  employee to improve and maintain the improvement.  In some cases 
  additional coaching, training and/or mediation may be useful. 

 
2.4    If during the course of the discussion it becomes evident the matter is more 

  serious than realised, the meeting must be closed.  The employee will be 
  informed the matter will be considered under the formal discipline procedure.  
  Refer to section 4. 

 
2.5    A brief note will be made so that there is a written record of what the problem 

  is, what is now expected of the employee and the timescale in which this will 
  be achieved. 

 
2.6 

 The line manager will send the record to HR & Legal Services and it will be 
placed on the employees Personal Record File (PRF).  If there is an 
improvement it will be disregarded for discipline purposes and will not form 
part of the discipline record.  However, it may be used as evidence of an 
emerging pattern should a similar matter arise in the future and/or if no 
improvement is made. 
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If necessary, after a review period, the line manager should also put a note on 
the employee’s PRF to confirm that the employee has shown an improvement 
since the informal action.  Again, if there is an improvement this will be 
disregarded for discipline purposes and will not form part of the discipline 
record.  However, it may be used as evidence of an emerging pattern should a 
similar matter arise in the future and/or if no improvement is made. 

 
2.8    If there is no improvement under the informal action approach the matter could 

  become subject to formal action.  The employee must be notified that formal 
  action is about to begin. 

 
3 

  HR & Specialist Advice 

 
3.1 

A professionally qualified HR Partner must be consulted on all formal 
disciplinary matters and will assess whether it is appropriate to be involved in 
the investigation and be present at a disciplinary hearing to provide advice. 
Different HR Partners will be allocated to assist the Investigating Officer and 
the Chair of the hearing panel.  The Investigating Officer can also be 
accompanied to investigation meetings/hearing by another appropriately 
training manager, if appropriate.  Allocated HR Partners will need to liaise with 
each other in order to arrange the hearing, but will not discuss the details of 
the case. 

 
3.2 

Where appropriate, the Investigating Officer may require technical advice and 
support. This can, if the case is particularly serious or complex, be sourced 
externally (see paragraph 5.6). 

 
3.3 

The Head of Prevention and Inclusion Policy may be consulted as appropriate 
in certain sensitive cases (see paragraph 5.7). 

4  

Formal Action 

 
4.1     The level of formal action will depend on the circumstances of each case.   
 
4.2    In order to apply the policy and procedure fairly and consistently managers will 

  ensure the following stages are carried out: 

 

  Investigation 

  Discipline hearing  

  Consideration of outcome level 

 
4.3    Following a discipline hearing, if misconduct is found the formal discipline   

  outcomes are as follows: 

 

  Written warning 

  Final written warning 

  Dismissal (with notice)  

  Summary dismissal (without notice). 

 

  An explanation of the above outcomes can be found at section 9.  
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[bookmark: 6]4.4    The above outcomes will not necessarily be sequential as the outcome should 

  reflect the seriousness of the misconduct.   

5 

Investigation 

 
5.1 

 The employee will be informed in writing of the need for a discipline 
 investigation.  This will be completed as soon as possible to establish the facts of  
the case.  The letter will contain information on the nature and allegation(s) of the 
case as far as is known at this time.   

 
5.2 

The Nominating Manager, please see table below, will be an 

 

Area/Group/Station Manager ideally from within the management structure of 

 

where the issue has arisen.  Depending  upon the nature and seriousness of 

 

the case the Nominating Manager at the appropriate level will allocate an 

 

Investigating Officer, in line with, but not  restricted to the following: 

 

Investigation 

Nominating Manager 

Investigating 

level 

Officer 

Level 1 

Station Manager 

Watch Manager 

Level 2 

Group Manager 

Station Manager 

Level 3 

Area Manager / Case 

Group Manager 

Manager* 

 

*This is the Strategic HR Partner who will monitor all level 3 cases 

 
 

  The Nominating Manager / Investigating Officer can be the equivalent level of 
  support staff manager. If necessary, the Nominating Manager can discuss 
  who to allocate as the Investigating Officer with a HR Partner, for level 3 
  cases this can be discussed with the Case Manager (Strategic HR   Partner). 
  The crucial element when  nominating an Investigating Officer is ensuring that 
  they are appropriately trained.  

 
5.3 

 The investigation will include a meeting with the employee.  The employee has 
 the right to be accompanied by their Trade Union Representative or a 
Derbyshire Fire and Rescue Service (DFRS) colleague.  The investigation will 
also include a meeting with any appropriate witness(es).  Once the 
investigation is complete, a decision will be made by the Nominating Manager 
about whether to proceed to a discipline hearing. 

 
5.4     However, if an employee is unwilling or unable to attend such a meeting within 

  a reasonable timescale, the investigation will proceed in their absence.  The 
  investigation will then be concluded based on the evidence the Investigating 
  Officer has gathered.  In such circumstances of failing to co-operate with an 
  investigation, this may constitute a further disciplinary issue in itself.  If the 
  employee is absence from work due to sickness which is directly related to the 
  disciplinary investigation and they fail to co-operate this may lead to loss of 
  Occupational Sick Pay. 
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[bookmark: 7]5.5    Investigations will be carried out in a fair, consistent and thorough manner.  It 

  should be recognised that the more serious or complex a case is, the more 
  detailed or extensive an investigation may be.  However, there should not be 
  unnecessary delay to any case being investigated. 

 
5.6 

In certain circumstances, for instance due to the complexity of the case, the 
specialist nature of the offence (e.g. financial fraud) or the seniority of the 
employee being investigated, it may be appropriate for the Investigating 
Officer, Technical Expert and/or HR support to be sourced externally.  In the 
case of level 3 investigations, the Case Manager (Strategic HR Partner) will 
decide when this is appropriate and decide from where this external support 
should be sourced. 

 
5.7 

Where the offence involves bullying, harassment, a Dignity at Work issue or 
other inclusion, equality and/or diversity related issues, the Investigating 
Officer should consider whether specialist advice should be sought from the 
Head of Prevention and Inclusion Policy where appropriate. 

 
5.8 

The Investigating Officer will produce a report for the relevant Nominating 
Manager, and the Case Manager (Strategic HR Partner) in level 3 
investigations.  This must be thorough, detailed and represent a balanced 
approach to the investigation stating that the following options should be 
considered: 

 

1.  That there is no case to answer 
2.  To deal with the matter informally  
3.  To proceed to a formal discipline hearing 

   

 

 

The Investigating Officer, based on the evidence that they have gathered as 
part of the formal discipline investigation can highlight in their report which of 
the above options they believe to be appropriate. However, the ultimate 
decision on the suitable course of action is made by the Nominating Manager. 

 

 

 

The Nominating Manager / Case Manager will consider the report and decide 
on which option to pursue. Only in exceptional circumstances should any 
further investigation be carried out.  

 
5.9 

If the matter needs to proceed to a formal hearing, the Nominating Manager / 
Case Manager will ask HR & Legal Services to appoint a Chair to hear the 
case.  The level of manager appointed will be based on the maximum 
outcome that might be applied.  However, it must be recognised that the 
hearing may result in a lower level outcome being applied.  This is because a 
decision on the level of outcome cannot be reached until a full hearing has 
taken place.  

 
5.10    Where possible, HR & Legal Services will appoint a hearing Chair who is 

  senior to the Investigating Officer.  Whilst it may not always be possible to do 
  this, the hearing Chair will never be less senior than the Investigating Officer. 
  The Hearing Chair / Appeal Chair can be the equivalent level of support 
  staff manager.   
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5.11    See the table below for the suggested level of manager to Chair a hearing and 

  the notice required for each level of hearing: 

 

Maximum  Notice in 

Mgt papers 

Employee 

Hearing 

Appeal Chair  

Outcome   Calendar 

received by 

papers 

Chair 

Days of the 

employee in  received by 

hearing  

Calendar 

mgt in 

Days prior 

Calendar 

to hearing 

Days prior 

date 

to hearing 
date  

Level 1  Written 

14 

14 

7 

Station 

Group 

warning 

Manager 

Manager  

Level 2  Final 

21 

21 

7 

Group 

Area Manager  

written 

Manager 

warning 

Level 3  Dismissal 

28 

28 

7 

Area 

Deputy Chief 

 

Manager 

Officer / 
Deputy Chief 
Executive  

 
5.12   The employee and their representative will be given notice of a hearing in  writing 

in line with the table above.  The letter should contain enough information for the 
employee to fully understand the allegation(s) raised against them.  In order to 
resolve matters quickly every effort should be made by the employee to attend on 
the date(s) requested.  In extenuating circumstances the Service may offer a 
reasonable alternative date at the earliest possible convenience, ideally within five 
days of the original date.  

 
5.13  The letter will have enclosed a copy of all the evidence (i.e. the management 
 

papers) to be presented at the discipline hearing by the Investigating Officer to 

 

allow adequate time for the employee to prepare.  This will include witness 

 

statements, records of meetings and any relevant documents, policies or 

 

procedures that will be referred to at the hearing.  If notification of the hearing 

 

is sent to the employee before the notice periods in table 5.11 above, 

 

management papers will follow and will be received by the employee within 

 

the time period outlined in  the table 5.11.  Any further delay in receiving the 

 

information must be agreed with the employee and their representative. 

 
5.14   The employee will submit any documentation to be presented at the hearing 

 including details of any witnesses as outlined in table 5.11 above.  
 Documentation not received within these timescales or on the day of the   hearing 
may not be   considered and acceptance will be at the discretion of the  

Chair.  

The employee should provide 4 copies of any documentation they wish  

to 

present at the hearing.  The employee can use DFRS facilities to make  

copies 

of their supporting  documentation (i.e. photocopier / paper), with   approval from 
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[bookmark: 9]their line manager.  If there is a problem with providing copies the employee 
should inform the Chair of the hearing as soon as possible.   

 
5.15  All timescales outlined in table 5.11 can be reduced by mutual agreement.   
 
5.16   It may not be appropriate to follow all elements of this policy and procedure in 

 the case of employees who are still on probation.  This may greatly depend on 
 how early in the probation period problems arise.  Decisions will be made   based 
on the merits of the circumstances in individual cases.  

 
6 

  Suspension 

 
6.1    Paid suspension may be considered while the investigation is carried out.  

  This is a neutral act; suspension is not an assumption of guilt and is not 
  considered as a discipline action.  Suspension should be considered in the 
  following instances where: 

  The employment relationships have broken down. 

  There are risks to the employee, other DFRS employees, DFRS property 

or DFRS reputation. 

  There are reasonable grounds to believe that evidence may be or has 

been tampered with, destroyed or that witnesses may be pressurised or 
influenced. 

  It is for the employee’s own protection. 

 
6.2 

Where relevant (e.g. where the incident involves fraud leading to inappropriate 

 

levels of pay or theft of Service property), pay whilst on suspension may be set 

 

at basic pay less the disputed element of pay or value of theft which has led to 

 

the disciplinary investigation.  This decision will only be made once initial facts 

 

of the  case have been established.  This disputed element will be repaid to 

 

the employee if the allegation is ultimately not proven.  Alternatively, the 

 

employee may be asked to agree that if the allegation is ultimately proven, the 

 

disputed element may be deducted from outstanding pay. 

 
7 

Discipline Hearing 

 
7.1 

The hearing must be held in a location where proceedings will not be 

 

interrupted.  The content of any hearing (including supporting documentation 

 

submitted by  management or the employee) must be kept strictly confidential 

 

by all parties. 

 
7.2 

 A Chair supported by an HR Partner (where necessary) will hear the discipline 
 case.  Where specialist or technical knowledge is required the Chair may   request 
an additional panel member. 

 
7.3 

The role of the Investigating Officer is to impartially present at the hearing all the 
facts that have been established during the investigation.  This will be a balanced 
presentation, equally detailing the facts in support of the employee’s case as well 
as those against, highlighting which pieces of evidence support each argument 
and where evidence is contradictory.  Where necessary the Investigating Officer 
will receive HR support at the hearing.  
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7.4    Detailed information on the format of the hearing can be found in the Discipline 

  Toolkit available on FireView or from HR & Legal Services.   

 
7.5      In the event of there being a disproportionate number of witnesses, all saying 

  the same thing (e.g. as in the case of character witnesses or when a lot of 
  witnesses saw the same incident), the Chair has the discretion to set a 
  reasonable maximum number of such witnesses, the rest of the evidence may 
  be provided as written statements.  

  
7.6    In a particularly complex case at the hearing an additional Trade Union 

  Representative may support the official Trade Union Representative.  They will 
  only be allowed to support the official Trade Union Representative and the 
  employee.  They will not be allowed to address the hearing or witnesses, or 
  take part in the actual proceedings.  They must not disrupt the hearing in any 
  way.  Agreement must be sought through the Chair of the hearing.  

 
7.7  

With the Chair’s, the employee’s and the Trade Union Representative’s prior 
agreement no more than one internal observer from the union and one internal 
observer from management may be allowed to attend the hearing.  This is to 
allow relevant managers, HR Partners and Trade Union Representatives the 
opportunity for development.  They will take no part in the hearing and are 
bound by the same rules of confidentiality. 

 
7.8    Following the hearing the Chair must decide on the appropriate course of 

  action  based on the evidence presented.  The Chair will adjourn to make a 
  decision.  

 
7.9 

 Where the Chair decides that a formal discipline outcome is appropriate, they 
will need to consider at what level this should be applied.  The Chair should 
take into account the following: 

 

  Employee’s discipline record and general work record. 

  Is the incident listed specifically in paragraph 8.2 and/or 8.3. 

  Length of service. 
  Whether conduct of other employees is acceptable, and that this employee 
  is not being unfairly singled out. 
  Any special circumstances which might make it appropriate to adjust the 
  severity of the outcome. 
  Actions taken in any previous similar case. 

  Whether any training, additional support or adjustments to the work are 

  necessary. 

  The explanations given by the employee. 

  The employee’s behaviour and attitude during the investigation and at the 

hearing.  

  The range of outcomes available. 

  Any other relevant factors.   
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7.10  The outcome must be reasonable in relation to the circumstances. 
 
7.11  Examples of the course of action the Chair might choose to take are set out in 

the explanation of discipline outcomes below in section 9.  It is normally good 
practice to give employees at least one chance to improve their conduct 
before they are issued with a final written warning.  However, if an employee’s 
misconduct (or its continuance) is sufficiently serious it may be appropriate to 
move directly to a final written warning.  This would be because the 
misconduct is having, or is likely to have, a serious harmful effect on the 
organisation.  In cases of gross misconduct, the Chair may decide to dismiss, 
even though the employee has not previously received a warning for 
misconduct. 

 
7.12    Where a decision is made on the day of the hearing, the employee may be 

  informed verbally of the decision.  Regardless of whether the decision is 
  given verbally on the day of the hearing it will be confirmed/advised in writing 
  within fourteen calendar days of the hearing.  

8 

  Consideration of Outcome  

 
8.1    Similar incidents of misconduct will not always call for the same outcome. 

  Each case must be considered on its own merits and any relevant 
  circumstances need to be taken into account.  Such circumstances may 
  include health or domestic problems, provocation, justifiable lack of knowledge 
  of the rule or  standard involved, or inconsistent standards set. Consideration 
  should also be given to how often the behaviour has occurred and/or its 
  severity. 

 
8.2    This procedure is designed to cover behaviour which is contrary to that 

  necessary for ensuring a safe and efficient workplace, and for maintaining 
  good   employment relations.  The following lists the kinds of behaviour 
  determined to be misconduct.  However, it should be remembered that this list 
  is not exhaustive, nor is it necessary to have a policy or procedure in order for 
  behaviour to be deemed unacceptable. 

 

  Serious or repeated failure to follow reasonable instruction 

(insubordination). 

  Serious or repeated failure to follow policy or procedure. 

  Unsatisfactory work performance, not related to capability. 

  Harassment, victimisation or bullying. 
  Mis-use of DFRS facilities (e.g. e-mail or internet, equipment or vehicles). 

  Abuse of authority. 

  Unacceptable behaviour such as fighting or drunkenness. 

  Unauthorised absence from duty / poor timekeeping. 

  Failure to follow the Service’s Code of Conduct.  
  Failure to act in accordance with Service values. 
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that might be considered relevant to their role or risks bringing the Service 
into disrepute. (Managers must seek advice from HR & Legal Services to 
establish whether a criminal offence is relevant in such cases). 

  Unfounded actions designed to frustrate management.  For example, 

repeated, vexatious or malicious grievances. 

 

8.3    Incidents which constitute gross misconduct are those resulting in a serious 

  breach of contractual terms and may ultimately lead to summary dismissal 
  i.e. dismissal without notice.  The following list is not exhaustive and there may 
  be other incidents which may constitute gross misconduct (including any of the 
  incidents listed above if deemed appropriately serious).   

 

  Serious or repeated failure to follow reasonable instruction (insubordination). 

  Neglect of duty, causing loss, damage or injury through serious negligence. 

  A serious breach of health and safety rules. 

  Theft or fraud and other offences of dishonesty or failure to follow Service 

Financial Standards. 

  Deliberate and serious damage to property. 

  Physical violence. 

  Harassment, victimisation or bullying. 

  Deliberately accessing pornographic, offensive, obscene or inappropriate 

material. 

  Serious misuse of the Authority’s property or name. 

  Unlawful discrimination or harassment. 

  Serious corrupt or improper practice. 

  A serious breach of confidence.     

  Breaches of confidentiality. 
  Unfit for duty (alcohol/drugs mis-use support via other procedures should 

be considered in first instance). 

  Conduct that risks bringing the Service into serious disrepute or affect their 

ability to carry out their duties. 

  Misrepresentation of the Service. 

 
9 

Explanation of Discipline Outcomes  

 
9.1    Written warning 

Where misconduct is confirmed it is usual to give the employee a written 
warning, unless the incident was serious enough to warrant a higher level 
outcome.  The warning will be issued to the employee in writing and a copy 
placed on the employee’s Personal Record File (PRF).  It will be disregarded 
for discipline purposes after six months.  The employee will be informed of 
their right of appeal. 

 
9.2    Final written warning 

Where more serious misconduct is confirmed and in the following instances a 

  final written warning may be given: 
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  Where the first offence is sufficiently serious. 

  There is a subsequent act of misconduct while a written warning is still live. 

  A failure to improve behaviour as required or within a specified timescale. 

 

  A final written warning will be issued to the employee in writing and a copy 
  placed on the employee’s Personal Record File (PRF).  It will be 
  disregarded for discipline purposes after eighteen months.  A final written 
  warning can also be issued and be disregarded for discipline purposes after 
  twelve months at the Chair’s discretion.  The employee will be informed of their 
  right of appeal. 

 
9.3    Dismissal (with notice) 

Where the incident is sufficiently serious (or where an employee continually 
fails to modify their behaviour), the outcome may be dismissal.  Employees will 
be advised in writing of the reasons for their dismissal, the date on which the 
employment contract will end, the period of notice and their right of appeal. 

 
9.4    Summary dismissal (without notice) 

Incidents of gross misconduct are potentially liable for summary dismissal 
(dismissal without notice).  Employees will be advised in writing of the reasons 
for their dismissal, the date on which the employment contract will end and 
their right of appeal. 

  
9.5    Alternatives to dismissal 

In instances where the outcome could be dismissal, the Chair may take the 
decision to apply an alternative outcome due to exceptional circumstances. 
These include one or more of the following: 

 

  A final written warning. 

  Demotion of no more than one role.  A demotion of more than one role can 

only be done with the agreement of the employee. 

  Disciplinary transfer (which should involve no loss of remuneration and 

unless the employee agrees otherwise should be the same duty system).  

  Loss of pay up to a maximum of 13 days. 

10 

Communication of the Outcome 

 
10.1    Following the hearing the decision will be confirmed to the employee in writing 

  within  fourteen calendar days unless agreed otherwise by all parties.  A record 
  of the  meeting will be copied to the employee and Trade Union 
  Representative.  Except in cases of dismissal the letter will include the 
  following: 

 

  A description of the allegation(s). 

  Clear and detailed evidence to support the decision. 
  Any mitigating evidence considered. 
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  The improvement that is required. 

  The timescale for achieving this improvement (if appropriate). 

  A review date (if appropriate). 

  The support that will be provided to the employee to help them (if 

applicable). 

  The duration the warning will remain live. 

  The possible consequences of further misconduct (including the potential 

for escalation and/or dismissal).  

  The right of appeal and appeal process. 

10.2  In addition to the above, if a decision to dismiss is made, the letter must also 
 

include the following: 

 

  Any outstanding annual leave. 

  Appropriate level of notice (if applicable). 

  Last day of service. 

  The return of any Service property (including ID Badge, door access fobs, 

uniform, IT equipment). Refer to the Leavers Policy for further details. 

 
10.3  The outcome of a disciplinary hearing and any subsequent appeal will be kept 
 

confidential by all parties. This is until the Chair of the hearing / Chair of the 

 

appeal hearing decides what information (if any), when and to whom the detail 

 

of the outcome is communicated.  

10.4  Communication of any information will be dependent on the nature of the case 
 

and the outcome.  Specific details of the case will be kept confidential.  Any 

 

breach in confidentiality may itself result in disciplinary action 

 

11 

Appeals Process 

 
11.1  Employees who have received a formal discipline outcome will be given the 

right to appeal.  Employees will be allowed to appeal no later than seven 
calendar days after they have been informed of the decision in writing.  The 
appeal must be made using the Appeal Form, which is available on FireView 
or from HR & Legal Services.  

 
11.2  A higher level of manager shall Chair the appeal hearing as outlined in the 

table in 5.11.  Detailed information on the format of an appeal hearing can be 
found in the Discipline Toolkit available on FireView or from HR & Legal 
Services. 

 
11.3  The grounds of appeal might be one or more of the following: 
 

  That there is new evidence which might reasonably have resulted in a 

different decision. 

  That the issue is not proven on the balance of probabilities. 
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[bookmark: 15]  That there was a defect in the procedure.  

  That the disciplinary outcome was too severe 

 

11.4  The appeal hearing will be conducted as a review.  In rare situations the Chair 

of the appeal hearing will conduct the hearing as a rehearing (in full or part).  A 
rehearing may be required in the following instances: 

 

  There was a significant procedural defect at the original hearing such that 
 

the hearing was unfair. 

  New evidence has come to light and it has such a significant impact on the 
 

context of the evidence presented at the original hearing that the original

 

evidence needs to be re-heard. 

  There are discrepancies in evidence given by one or more witnesses at 
 

the original hearing.   

 

11.5  In the above examples it may be necessary to rehear the case or witness 
 

evidence in part or in its entirety as deemed appropriate by the Chair. 

 
11.6  Where the appeal hearing is conducted as a review, the Chair of the appeal 

hearing will have available all the documents presented at the original hearing. 
They will also have a copy of the record of the hearing, the letter confirming 
the outcome of the original disciplinary hearing, the appeal form and all other 
relevant information.  This information will be provided to the Chair of the 
appeal hearing in good time before the hearing date.  The Chair of the appeal 
hearing will reach an outcome based on the documentation and the 
submissions available at the appeal hearing from all parties. 

 
11.7  The outcome of the appeal will be either: 
 

  The case against the employee is upheld (in whole or part); the outcome 

will then be the same or reduced as appropriate. 

  The case against the employee is upheld (in whole or in part) and the Chair 

of the Appeal hearing views that the original outcome was inappropriately 
lenient. In such cases, the Chair of the Appeal hearing may decide to 
arrange a re-investigation and re-hearing which will be undertaken by an 
Investigating Officer and HR Partner with no previous involvement in the 
case. 

  The case against the employee is not upheld, the original outcome will be 

removed. 

 

11.8  In cases of gross misconduct, dismissal will be summary (i.e. without notice) 
 

following the hearing. If the employee is reinstated on appeal, pay will be 

 

reinstated and backdated. 

 
11.9   In other cases of dismissal, employees shall be given contractual notice of 
 

dismissal following the hearing.  
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period.  Where it has not been possible to conclude the appeal process within 

 

the notice period and the Service accepts that this is due to management 

 

delay, notice may be extended for a reasonable period.  This is with a view to 

 

concluding the appeal process within the extended notice period.  If the 

 

dismissal is not upheld on appeal, the employee will be reinstated.  

 
11.11  In cases of outcomes other than dismissal, the outcome should not be 

implemented until any appeal process has been concluded.  

12 

Non Attendance at Hearings 

 
12.1  An employee and/or their representative who cannot attend a hearing should 

inform the Chair of the hearing in advance as soon as possible.  If the 
employee fails to attend through circumstances outside their control and 
unforeseeable at the time the hearing was arranged, the manager should 
arrange another hearing.  Where an employee is absent through ill health it 
should be ascertained with Occupational Health whether or not the individual 
is fit enough to attend the hearing. 

 
12.2  The manager will offer another date within five working days, where possible, 

of the date originally proposed.   

 
12.3  The employee’s representative may attend on the date agreed for the 

rearranged meeting, if as described above the employee is still unable to 
attend. 

 
12.4  However, where an employee continues to be unavailable to attend a hearing, 

a decision will be made on the evidence available at a hearing in the 
employee’s absence.  Reasonable consideration will be given to the reason 
why the employee can’t attend the hearing, the Chair of the hearing will make 
the ultimate decision on the way forward.  The employee will be informed of 
this in writing. 

 
12.5  When an employee is absent from work with work-related stress as a direct 

result of discipline proceedings, they should be referred to Occupational 
Health as soon as possible. 

 
12.6  In considering the above provisions, it should be noted that management 

reserve the right to hold a hearing in the absence of the employee, even if 
non-attendance is wholly beyond the control of the employee, where otherwise 
a final outcome would be unnecessarily delayed.  Examples of this include 
sickness for which there is no known date of recovery, imprisonment, awaiting 
trial for a criminal prosecution connected with the disciplinary 
investigation/hearing etc. 
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Grievance during a discipline investigation 

 
13.1  In the course of a discipline process, an employee might raise a grievance.  If 

this happens, the manager may consider suspending the disciplinary 
procedure for a short period while the grievance is dealt with.  However, where 
the grievance and discipline cases are related, it may be appropriate to deal 
with both issues concurrently.  To provide consistency, this decision should be 
taken in consultation with the Case Manager or an HR Partner. 

14 

Discipline action that involves a Trade Union Representative 

 
14.1  If disciplinary action is being considered that involves a Trade Union 

Representative, the case should be notified, after obtaining the employee’s 
agreement, to a Senior Trade Union Representative or permanent Union 
Official.  If the employee is a Senior Trade Union Representative then a 
Regional Union Official should be notified with the employee’s agreement. 

15 

Criminal Offences 

 
15.1  If an employee is charged with, or convicted of, a criminal offence not related 

to work, this is not in itself reason for disciplinary action.  The manager should 
conduct initial enquiries to establish the facts and consider whether the matter 
is serious enough to warrant formal disciplinary action.  The main 
consideration should be whether the offence, or alleged offence, is one that 
makes the employee unsuitable for their type of work.  Similarly, an employee 
should not be dismissed solely because they are absent from work as a result 
of being remanded in custody (NB this refers to short term remand). Incidents 
that involve criminal offences should be discussed with the Case Manager or 
an HR Partner. 

16 

Monitoring 

 
16.1   Formal review of trends in non-identifiable data will be monitored and reported 

to appropriate forums on a quarterly basis. Other analysis at year end and 
year-on-year will be reported to appropriate forums which may include the Fire 
& Rescue Authority 

 
16.2  If any trends are apparent, a decision would be made as to how any issues 

are addressed.  For example change in practice, revised policy etc. These 
reports may be submitted as part of a portfolio of evidence for future HR, 
Equalities, Corporate Governance audits etc. 

 
16.3  Statistics on cases by ethnicity/gender/age/disability etc. will be reported to the 

Prevention and Inclusion Department as requested.  
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